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REKOD PINDAAN 

 Adalah menjadi tanggungjawab Pemegang Dokumen ini untuk memastikan salinan 

dokumen ini sentiasa dikemas kini dengan memasukkan semua pindaan-pindaan yang dinyatakan 

di dalamnya. 

Tarikh 

Pindaan 

No. 

Keluaran 

No. 

Pindaan 

Rujukan / 

Pindaan 

Mukasurat 

Terlibat 

Butir-butir 

Pindaan 
Diluluskan Oleh 

 

15 / 05 / 2018 

 

01 

 

01 
Muka Depan & 

Senarai Edaran 

Nama dan 

Tanda tangan 

NC baru 
 

 

12 / 04 / 2019 

 

02 

 

01 Muka Depan & 

Senarai Edaran 

Nama dan 

Tanda tangan 

Pengurus Kualiti 

baru  

03 / 11 / 2020 02 02 

Semua Muka 

Surat yang 

Terlibat 

Pertukaran logo 

UPNM yang 

baharu di setiap 

muka surat dan 

kemaskini isi 

kandungan 
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Muka Depan & 
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Nama dan 

Tanda tangan 

NC baru 
 

06 / 05 / 2025 02 04 
Muka Depan & 

Senarai Edaran 

Pengemaskinian 

nama NC 

baharu, 

Pengurus Kualiti 

dan Pengarah 

Pusat Islam 

 

 

08 / 09 / 2025 02 04 
Muka Depan & 

Senarai Edaran 

Pengemaskinian 

nama NC 
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1.0 OBJEKTIF  
  

Prosedur ini bertujuan menguruskan pengagihan bantuan zakat melalui sistem e-

Zakat UPNM kepada asnaf-asnaf zakat yang layak di kampus UPNM secara 

lancar dan berkesan. 

 

2.0 SKOP 

 
Prosedur ini diguna pakai oleh Pusat Islam UPNM, Bahagian Hal Ehwal Pelajar 

& Alumni UPNM, Jabatan Bendahari UPNM, Jabatan Pendaftar UPNM, 

Jawatankuasa Pengurusan Zakat UPNM serta pelajar dan staf UPNM yang 

memohon bantuan zakat UPNM. Jawatankuasa Pengurusan Zakat UPNM terdiri 

daripada: 

a. Pengarah Pusat Islam (Pengerusi) 

b. Ketua Unit Agihan Zakat, Pusat Islam (Setiausaha) 

c. Timbalan Naib Canselor, Akademik & Antarabangsa  

d. Timbalan Naib Canselor, Hal Ehwal Pelajar & Alumni  

e. Bendahari  

f. Penolong Pendaftar, Fakulti Pengajian dan Pengurusan Pertahanan 

g. Penolong Pendaftar, Fakulti Sains dan Teknologi Pertahanan 

h. Penolong Pendaftar, Fakulti Kejuruteraan 

i. Penolong Pendaftar, Fakulti Perubatan dan Kesihatan Pertahanan 

j. Penolong Pendaftar, Pusat Bahasa 

k. Penolong Pendaftar, Pusat Asasi Pertahanan 

l. Penolong Pendaftar, Akademi Kecergasan Pertahanan 

m. Penolong Pendaftar, Bahagian Pengurusan Akademik 

n. Penolong Pendaftar, Jabatan Pendaftar 

o. Pegawai Teknologi Maklumat, Pusat Teknologi Maklumat dan 

Komunikasi  

p. Staf Unit Agihan Zakat, Pusat Islam 

 

 

3.0 RUJUKAN 
 

3.1 MK. UPNM. 01 

a. Klausa 5.1.2 - Fokus Kepada Pelanggan 

3.2 Buku Panduan Proses Permohonan Skim-Skim Bantuan Zakat Baitulmal 

MAIWP  
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3.3 Manual Pengguna Sistem e-Zakat UPNM 

3.4 Kertas Kerja Dasar Agihan Zakat UPNM 

 

 

4.0 DEFINISI 
   

4.1 Zakat - Sebahagian harta tertentu yang diberikan kepada asnaf-asnaf yang 

berhak menerimanya setelah memenuhi syarat-syarat yang ditetapkan oleh 

syarak. 

 

4.2 Zakat UPNM - Wang zakat sebanyak 4/ 8 (bermula pada tahun 2020) 

atau lain-lain kadar yang ditetapkan oleh MAIWP, daripada jumlah 

keseluruhan potongan zakat staf UPNM kepada Pusat Pungutan Zakat 

Wilayah Persekutuan tertakluk pada syarat yang ditetapkan oleh MAIWP, 

yang dikembalikan semula oleh pihak Baitulmal MAIWP, atau wang zakat 

daripada agensi-agensi lain yang diberikan kepada UPNM untuk 

diagihkan kepada asnaf yang layak di UPNM. 

 

4.3 Baitulmal MAIWP - Agensi yang menguruskan pengagihan zakat di 

Wilayah Persekutuan. 

 

4.4 Pusat Pungutan Zakat MAIWP -  Agensi yang menguruskan kutipan 

zakat di Wilayah Persekutuan. 

 

4.5 Pusat Islam UPNM – Pusat yang dipertanggungjawabkan untuk 

menguruskan agihan zakat UPNM. 

 

4.6 Asnaf Zakat - Golongan yang berhak menerima zakat mengikut 

ketentuan syarak. 

 

4.7 Asnaf Fakir - Seseorang yang tidak mempunyai apa-apa harta atau 

pekerjaan atau menerima pendapatan dari sumber-sumber lain yang 

jumlahnya tidak sampai 50 peratus daripada keperluan harian dan 

keperluan tanggungannya dan tidak sampai 50 peratus daripada belanja 

hidup seseorang yang hidup sederhana dan orang-orang tanggungan. 

 

4.8 Asnaf Miskin - Seseorang yang mempunyai pekerjaan atau hasil usaha 

yang hanya memenuhi sebahagian keperluan asasinya tetapi tidak 

mencukupi untuk menampung keperluan harian dan juga menampung 

orang-orang tanggungannya. 
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4.9 Asnaf Fisabilillah - Seseorang atau pihak yang melibatkan diri dalam 

suatu aktiviti atau aktiviti menegak, mempertahankan dan mendakwahkan 

agama Islam serta kebajikannya 

 

4.10 Asnaf Muallaf - Golongan yang dijinakkan hatinya atau mereka yang 

diharapkan kecenderungan hatinya untuk menerima Islam atau yang 

memeluk Islam (tetapi belum kukuh Islamnya) 

 

4.11 Pemohon – pelajar atau staf UPNM yang memohon bantuan zakat UPNM 

 

4.12 Mesyuarat Penilaian Permohonan Bantuan Zakat UPNM – mesyuarat 

yang diadakan bagi menilai permohonan bantuan zakat UPNM, yang 

terdiri daripada JPZ UPNM dan wakil-wakil FPJB yang dijemput. 

 

4.13 Jawatankuasa Pengurusan Zakat UPNM – jawatankuasa yang terdiri 

daripada staf UPNM dari pelbagai FPJB yang bertanggungjawab 

membantu menguruskan pengagihan zakat UPNM 

 

4.14 Unit Agihan Zakat – unit di bawah PI UPNM yang bertanggungjawab 

menguruskan proses agihan zakat UPNM dan berperanan sebagai 

pentadbir sistem e-zakat UPNM 

 

4.15 Sistem e-Zakat UPNM – sistem yang dibangunkan oleh PTMK bagi 

permohonan dan pengurusan bantuan zakat warga UPNM secara dalam 

talian 

 

4.16 Had Kifayah – kadar keperluan asas minimum keluarga yang ditetapkan 

berdasarkan kos sara hidup semasa 

 

4.17 Pusat Teknologi Maklumat dan Komunikasi UPNM – pusat yang 

bertanggungjawab membangunkan sistem e-Zakat UPNM  

 

4.18 Unit Kebajikan Pelajar, Bahagian Hal Ehwal Pelajar dan Alumni 

UPNM/Fakulti/Pusat/Akademi – unit/fakulti/pusat/akademi yang 

bertanggungjawab menyemak dan menyokong permohonan e-Zakat 

UPNM dari kalangan pelajar sebelum dihantar kepada PI UPNM 

 

4.19 Pejabat Pendaftar UPNM – jabatan yang bertanggungjawab menyemak 

dan menyokong permohonan e- Zakat UPNM dari kalangan staf UPNM 

sebelum dihantar kepada PI UPNM 
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4.20 Seksyen Akaun, Pejabat Bendahari – bahagian yang menguruskan 

pembayaran wang zakat kepada penerima Zakat UPNM 

 

4.21 Seksyen Terimaan dan Akaun Pelajar, Pejabat Bendahari - bahagian 

yang menguruskan rekod pembayaran dan tunggakan yuran pelajar UPNM 

 

 

5.0 SINGKATAN 

 

BIL SINGKATAN NAMA PENUH 

5.1 PI UPNM Pusat Islam Universiti Pertahanan Nasional Malaysia 

5.2 PMHN Pemohon Bantuan Zakat UPNM 

5.3 JPZ Jawatankuasa Pengurusan Zakat UPNM 

5.4 UAZ Unit Agihan Zakat, Pusat Islam UPNM 

5.5 UKP HEPA 
Unit Kebajikan Pelajar, Bahagian Hal Ehwal Pelajar dan 

Alumni UPNM 

5.6 SA BEND Seksyen Akaun, Pejabat Bendahari UPNM 

5.7 PEND Pejabat Pendaftar UPNM 

5.8 BTMK Bahagian Teknologi Maklumat dan Komunikasi UPNM 

5.9 MAIWP Majlis Agama Islam Wilayah Persekutuan 

5.10 FPJB Fakulti/Pusat/Jabatan/Bahagian  

5.11 ST BEND 
Seksyen Terimaan dan Akaun Pelajar, Pejabat Bendahari 

UPNM 

5.12 FPA Fakulti/Pusat/Akademi 
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6.0 ISU-ISU RISIKO 
 

1) Dokumen tidak dapat dimuat naik dengan sempurna. 

2) Borang tidak diisi dengan lengkap. 

3) Pemohon tidak dapat mengisi borang kerana tiada liputan internet. 

4) Bantuan zakat tidak dapat disalurkan kepada Asnaf Zakat di UPNM. 

5) Warga UPNM yang tergolong dalam asnaf zakat yang memerlukan tidak dapat 

dikenal pasti dan dibantu. 

 

 

7.0 TANGGUNGJAWAB  DAN TINDAKAN 

 

Tanggungjawab Tindakan 

UAZ 

 

1. 

 

 

 

 

 

 

 

2. 

 

 

Kira had kifayah pemohon dalam e-Zakat UPNM dan tentukan 

kategori asnaf pemohon seperti berikut: 

 

a. Asnaf Fakir  

b. Asnaf Miskin 

c. Asnaf Fisabilillah 

d. Asnaf Muallaf 

 

Senaraikan semua pemohon yang memohon bantuan zakat 

UPNM dan majukan ke Mesyuarat Penilaian Permohonan 

Bantuan Zakat UPNM. 

JPZ 
3. Sahkan keputusan permohonan berserta kadar bantuan yang 

diluluskan. 

 

UAZ 

 

4. 

 

 

5. 

Isi keputusan permohonan zakat sama ada lulus atau tidak 

berjaya beserta ulasan dalam e-Zakat UPNM. 

 

Masukkan kadar bantuan bagi yang berjaya dalam e-zakat 

UPNM. 

UAZ 

6. 

 

 

7. 

Paparkan keputusan permohonan zakat di papan notis sekitar 

kampus UPNM dan Laman Sesawang Pusat Islam. 

 

Kemukakan laporan kepada Baitulmal MAIWP atau agensi 

berkaitan. 
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Tidak lengkap 
Semak 

permohonan 

Sahkan 

keputusan serta 

kadar bantuan 

Gagal 
Lulus 

Lengkap 

7.0 CARTA ALIR 

 

7.1.  Pengagihan Zakat UPNM 
 
 

 
 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

TINDAKAN MULA 

Sokong permohonan dan klik hantar dalam 

e-Zakat UPNM 

Kira had kifayah pemohon dalam e-Zakat 

UPNM dan tentukan kategori asnaf  

Pemohon 

Jawatankuasa 

Pengurusan Zakat 

UPNM 

Lengkapkan permohonan zakat berserta 

dokumen sokongan dalam e-Zakat UPNM, 

klik sahkan dan hantar 

Unit Kebajikan 

Pelajar 

HEPA/Fakulti/ 

Pejabat Pendaftar 

A 

Isi keputusan permohonan zakat, ulasan serta 

kadar bantuan dalam e-Zakat UPNM 

Unit Agihan Zakat 

Pusat Islam 

Senaraikan semua pemohon bantuan zakat 

UPNM & majukan ke Mesyuarat Penilaian 

Permohonan Zakat   

Unit Kebajikan 

Pelajar 

HEPA/Fakulti/ 

Pejabat Pendaftar 

Unit Agihan Zakat 

Pusat Islam 

Unit Agihan Zakat 

Pusat Islam 
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Pemohon Terima e-mel keputusan permohonan zakat  

Serahkan surat permohonan bayaran wang 

zakat kepada Sek. Terimaan dan Sek. Akaun 

Pej. Bendahari  

Unit Agihan Zakat 

Pusat Islam 

Sek. Akaun & Sek. 

Terimaan 

Pej. Bendahari 

Tamat 

Kemukakan laporan kepada Baitulmal 

MAIWP atau agensi berkaitan  

A 

TINDAKAN 

Paparkan keputusan permohonan zakat di 

papan notis sekitar kampus UPNM & Laman 

Web Pusat Islam 

Unit Agihan Zakat 

Pusat Islam 

Unit Agihan Zakat 

Pusat Islam 

Terima senarai pemohon yang diluluskan dari 

Pusat Islam dan uruskan semakan tunggakan 

yuran dan pembayaran bantuan zakat  
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8.0  REKOD KUALITI 

 
 

BIL 

 

 

NAMA REKOD 

 

LOKASI 
TEMPOH 

PENYIMPANAN 

8.1 Laporan Pengagihan Zakat UPNM Pejabat PI UPNM 7 Tahun 

8.2 Senarai Pemohon Zakat UPNM Pejabat PI UPNM 7 Tahun 

8.3 
Borang Akuan Penerimaan Wang Zakat 

UPNM 
Pejabat PI UPNM 7 Tahun 

8.4 
Minit Mesyuarat Penilaian Permohonan Zakat 

UPNM 
Pejabat PI UPNM 7 Tahun 

 

 

9.0      LAMPIRAN 

 

9.1 LAMPIRAN 1 - Borang Akuan Penerimaan Wang Zakat [BPIUPNM-06/04] 

 


